Mozliwo$¢ dofinansowania

Centrum Rozwoju
Zawodowego
SENEKA

CENTRUM
ROZWOJU
ZAWODOWEGO
SENEKA S.C.
AGNIESZKA
NOWAK, BEATA
MADROSZYK

18,08 6

Szkolenie Akta osobowe i dokumentacja
pracownicza od A do Z, bez tajemnic -
analiza i wypetnianie dokumentoéw,
najczestsze btedy i wskazowki.
Elektroniczne akta osobowe, umowy
cywilnoprawne.

Numer ustugi 2025/04/30/46010/2720316

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

O 5h

9 29.05.2025 do 29.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Prawo pracy

wsparcie dla oséb indywidualnych

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 26-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Pracownicy dziatu kadr i ptac, ksiegowosci.

725,70 PLN brutto
590,00 PLN netto
145,14 PLN brutto/h
118,00 PLN netto/h

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika wiedzy i umiejetnosci w zakresie prowadzenia akt osobowych i

dokumentacji pracowniczej.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik postuguje sie wiedzg i Uczestnik wypetnia i analizuje

umiejetnosciami w zakresie dokumentacje pracownicza w swojej Test teoretyczny z wynikiem
prowadzenia akt osobowych i organizacji, charakteryzuje zasady jej generowanym automatycznie
dokumentacji pracownicze;j. archiwizacji.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Zzawiera

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

potwierdza

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

potwierdza

Program

Akta osobowe:

1. Akta osobowe - szczegétowe omoéwienie:

a.Czesc A

b.Czes¢ B

c.Czes¢ C

d. Czes¢ D

e.Czes¢E

wraz analizg i przyktadowym wypetnieniem dokumentéw takich jak:

e Umowa o prace
¢ Informacja o warunkach zatrudnienia
 Swiadectwo pracy — Nowe\

2. Dokumentacja pracownicza -podstawowe zasady

a. czas pracy



b. urlopy

c. wynagrodzenia

d. odziez robocza

3. Przechowywanie akt osobowych

a. Okresy archiwizacji

b. Skrécenie okresu przechowywania akt osobowych

4. Elektroniczne akta osobowe

5. Dokumentacja uméw cywilnoprawnych

Szkolenie trwa 5 godzin zegarowych - zajecia teoretyczne.

Przewidziano krétkie przerwy ustalane na biezgco miedzy wyktadowca a uczestnikami i nie sg one wliczane do czasu trwania szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L, . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Akta

osobowe Anna Markowska 29-05-2025 10:00 14:45 04:45
walidacja Anna Markowska 29-05-2025 14:45 15:00 00:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 725,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 590,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 145,14 PLN
Koszt osobogodziny netto 118,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1



1z1

o Anna Markowska

‘ . Absolwentka Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie na Wydziale
Humanistycznym, kierunek: Socjologia — Multimedia i Komunikacja Spoteczna oraz na Wydziale
Zarzadzania, kierunek: Zarzadzanie Kadrami Przedsiebiorstwa. Ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na Wydziale Finanséw: Zakres Rachunkowos$¢ i Finanse. Posiada Certyfikat Ksiegowy
wydany przez Ministra Finanséw Nr 64121/2013. Swojag wiedze i doswiadczenie zdobyta podczas
ponad dziesiecioletniej pracy na samodzielnym stanowisku Specjalisty do spraw kadr i ptac w biurze
rachunkowym. Dzieki wspotpracy z wieloma réznymi podmiotami nabyta doskonate kompetencje.
Na biezaco sie doszkala i aktualizuje swojg wiedze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dziatalno$¢ szkoleniowg rozpoczeta w 2016 roku. Z powodzeniem jg kontynuuje i udoskonala
prowadzac liczne kursy oraz szkolenia z zakresu kadr i ptac.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe, w formacie pdf, zostang wystane w formie elektronicznej na podany w zgtoszeniu adres e-mail

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formie webinarium (LiveWebinar).
Bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz.
Szkolenie ma charakter wyktaddw, prezentaciji slajdéw, case study, dyskusji uczestnikdw i wyktadowcy na czacie w czasie rzeczywistym.

Do wziecia udziatu w webinarze potrzebny jest komputer, smartfon lub tablet potgczony z internetem. Polecamy korzystaé z przegladarek
Google Chrome i Firefox. Minimalna predkos¢ tacza — od 10 MB/sek.

Mozecie Panstwo przetestowaé predkos¢ internetu : https://www.speedtest.pl/

Wymagana kamerka.

Kontakt

0 Anna Markowska

ﬁ E-mail senekabiuro@wp.pl

Telefon (+48) 516 195 031



